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Herzlichen Gluckwunsch! Jetzt sind Sie Azubi!

Vielleicht sind Sie ja noch ganz euphorisch ob dieser wunderbaren
Errungenschaft. Oder plagen Sie doch schon erste Zweifel, ob Sie
da wirklich die richtige Entscheidung getroffen haben? Keine Sor-
ge, aller Anfang ist schwer. Meist wird es aber auf Dauer und mit
zunehmender Gewohnheit leichter. Schon die Umstellung auf acht
Stunden Arbeit ist ein ziemlicher Hammer. Aber das vergeht, und
nachstes Jahr um diese Zeit werden Sie wahrscheinlich Uber lhre
Anfangssorgen nur noch lacheln.

Warum habe ich dieses kleine Blchlein fur Sie geschrieben, und —
viel wichtiger — warum sollten Sie es lesen? Ich habe die Erfahrung
gemacht, friher als Azubi und heute als Ausbildende, dass sicher-
lich fur jeden so ein Anfang schwer ist, sich viele den Anfang aber
auch besonders schwer machen. Ein paar Dinge, die vielleicht im
ersten Augenblick eher unwichtig erscheinen, kénnen dartber ent-
scheiden, ob Ihr Berufsstart ein Traumstart oder ein Fehlstart wird.
Und einige dieser kleinen Unterschiede mochte ich Ihnen hier auf-
zeigen, um lhnen so das Leben vielleicht ein bisschen zu erleich-
tern.

Fehler werden Sie ihm Laufe lhres Berufslebens viele machen, davor
kann Sie auch der beste Ratgeber der Welt nicht bewahren. Wich-
tig ist, dass Sie lhre Fehler erkennen, reflektieren und daraus lernen.
Nur dann werden Sie in Zukunft beruflich dauerhaft erfolgreich
sein. Damit Sie sehen kénnen, dass auch ich nicht die Weisheit mit
Loffeln gefressen habe, werde ich Sie auch an persénlichen Fehlern
teilhaben lassen. Denn gerade an Fehlern kann man besonders gut
aufzeigen, was alles schief laufen kann, wie Sie diese verhindern
kénnen oder es besser machen kénnen.

AuBerdem soll diese Broschire nicht nur Ratgeber, sondern auch
Arbeitsbichlein fur Sie sein. Es soll Sie die zwei oder drei Jahre
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durch lhre Lehre begleiten und Sie dazu animieren, auch lhre ei-
genen Erfahrungen festzuhalten (nicht nur fur die Enkel). Nehmen
Sie sich also ein bisschen Zeit und schreiben Sie nieder, was Sie in
den nachsten zwei oder drei Jahren Lehre alles erleben. Viele Din-
ge werden einem erst richtig deutlich oder vertiefen sich dadurch,
dass man sie niederschreibt. Und was glauben Sie, wie erheiternd
Sie oder Ihre Kinder diese Notizen in einigen Jahren finden.

Nun wuinsche ich Ihnen viel SpaBB beim Lesen und viel Erfolg
fur lhre berufliche Laufbahn.

e A
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Ich kann mich noch sehr qut daran erinnern, wie ich am ersten Tag
meiner Lehre schick gemacht, mit zitternden Knien, schwer transpi-
rierend und total nervés um die Sparkasse geschlichen bin. Denn
ich wusste nicht, wo genau ich nun meine neue Arbeitsstelle betre-
ten konnte und durfte. Und dann stand ich da, neugierigen, mus-
ternden Blicken ausgesetzt und fast sprachlos (das kommt selten
vor) vor Aufregung. Obwohl unser Ausbildungsleiter wirklich ein
netter Mensch war, fihlte ich mich unendlich elend (ein Zustand,
der leider auch das ein oder andere Mal wéhrend der Lehre wieder-
kehren sollte). Mein ansonsten schlagfertiges Mundwerk war ver-
stummt, mit der flieBenden Aussprache haperte es deutlich und
an der Stelle meines an sich nicht schlecht funktionierenden Hirns
war ein grofBes schwarzes Loch. Wahrscheinlich habe ich auch ge-
schaut wie Griesgram persdnlich, weil ich in Augenblicken héchster
Anspannung immer etwas grummelig drein schaue. Aus heutiger,
deutlich abgeklarterer Sicht glaube ich sagen zu k6nnen, dass mein
erster Auftritt eher ein Reinfall war.

Da ich etwas spéter angefangen habe als meine Mitauszubilden-
den, hatte ich auch keine ,sichere Herde”, in die ich mich zurick-
ziehen konnte. Auch mit den Sitten und Gebrduchen meines Aus-
bildungsbetriebs war ich so gar nicht vertraut. Sodass es erst eines
.Geben sie eigentlich gar keinen Einstand, Frau Ullrich?” einer
.ganz reizenden” Kollegin bedurfte, bis auch ich begriff, dass man
sich in dieser Abteilung in gewisser Weise die Sympathie erst durch
das Spendieren von belegten Brétchen ,erkaufen” musste. Als ich
das dann begriffen hatte, war es eigentlich schon zu spét. Ich habe
in meiner ersten Ausbildungsabteilung einfach kein Bein mehr auf
den Boden bekommen.

Sollten Sie Ihren , ersten Auftritt” noch vor sich haben, keine Sor-
ge, bei lhnen wird das alles viel besser laufen, wenn Sie nur ein paar
Kleinigkeiten beachten. Sollten Sie die ersten Tage schon hinter sich
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haben, konnen Sie vielleicht Gber meinen Reinfall nur schmunzeln,
weil Sie cleverer waren als ich. Kommt Ihnen meine Schilderung al-
lerdings in gewissen Zuigen bekannt vor, so ist auch das kein Grund
zur Verzweiflung. Denn aus Fehlern kann man lernen und beim
nachsten Mal kann es nur besser werden.

Der allererste Auftritt im neuen Job ist mit der wichtigste. Denn
die ersten 20 Sekunden einer Begegnung entscheiden dartber, ob
Menschen Sie auf Anhieb sympathisch finden oder nicht. Entschei-
den sich Ihre neuen Kollegen fur ,,sympathisch”, haben Sie die ers-
te wichtige Schlacht gewonnen. Finden die Kollegen Sie eher ,un-
sympathisch”, dann haben Sie erst einmal ein Problem. Denn der
Mensch bildet sich sehr schnell eine Meinung von seinem Gegen-
Uber, es bedarf aber einer deutlich ldngeren Zeit, bis er diese Mei-
nung wieder revidiert.

Gutes Benehmen ist wieder schwer im Kommen, auch wenn es
heute oftmals in der Erziehung einen deutlich geringeren Stellen-
wert einnimmt als friher. Es wird lhnen als junger Mensch um so
hoéher angerechnet, wenn Sie einige Grundregeln des guten Be-
nehmens beherrschen.

Denken Sie bei Ihrem ersten Auftritt einfach an den alten Spruch:
,S0 wie man in den Wald hinein ruft, so schallt es heraus”. Gehen
Sie so auf lhre Kollegen zu, wie Sie sich wiinschen wiirden, dass an-
dere auf Sie zugehen — offen und freundlich. Da Sie in der Firmen-
hierarchie auf einer der untersten Stufen stehen, kénnen die Kol-
legen von lhnen erwarten, dass Sie sich zuerst vorstellen. Nennen
Sie Ihren Namen und lhre Position im Unternehmen, also zum Bei-
spiel: , Guten Tag, mein Name ist Michael Meier, und ich bin der
neue Auszubildende als Kaufmann fir Biromanagement”. So wei3
Ihr Gegenuber direkt, wo er Sie einordnen muss. AuBerdem zei-
gen Sie, dass Sie im Unternehmen neu und mit vielen Dingen noch
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nicht vertraut sind. Wenn Sie richtig glanzen wollen, ist es nett, der
BegriBung noch einen freundlichen Beisatz wie: ,Ich freue mich
auf die Zusammenarbeit mit lhnen” anzuhdngen.

Wenn Ihr Gegeniber lhnen nicht von sich aus verrat, welche Po-
sition oder Aufgabe er im Unternehmen innehat, fragen Sie nett
und freundlich nach. Die meisten Menschen reden gerne Uber sich
und freuen sich, wenn Sie Interesse an ihrer Person zeigen. Ganz
wichtig, auch wenn es am Anfang ob der vielen neuen Eindrtcke
schwer fallt: Merken Sie sich Namen, Titel und Positionen lhrer Ge-
sprachspartner. Es ist auch keine Schande, so etwas aufzuschrei-
ben, wenn Sie sich nicht alles merken kénnen. Peinlicher ist, wenn
Sie beim nachsten Mal wieder nachfragen mussen.

Ganz schwierig und gemein ist auch der erste Eintritt ins Unterneh-
men. Wo ist der richtige Eingang, wo mussen Sie hin und an wen
sollen Sie sich wenden? Am besten kldren Sie diese Frage schon bei
Unterzeichnung des Ausbildungsvertrags. Aber auch gut informiert
ist es oftmals ein schwerer Schritt.

Sammeln Sie sich rechtzeitig vor Erreichen lhres Ziels, holen Sie
noch einmal tief Luft und betreten Sie dann ztgig und mit einem
Lacheln im Gesicht lhre neue Ausbildungsstelle. Ab dem Betreten
des Firmengelandes gilt: Jeden freundlich anlacheln und mit einem
frohlichen ,Guten Morgen” bedenken. Denn Sie wissen nicht,
wem Sie da so begegnen. Vielleicht ist er der Chef, nur Sie wis-
sen es nicht. Denken Sie daran, der erste Eindruck zahlt. Und auch,
wenn Sie dem Chef nur auf dem Parkplatz begegnen — es ist und
bleibt sein erster Eindruck von lhnen.

Finden Sie sich nicht zurecht oder sind Sie unsicher, wo genau Sie
hin mussen, dann fragen Sie. Stellen Sie sich wie oben beschrieben
vor, schildern Sie Ihr Problem und fragen Sie, ob er oder sie lhnen
weiterhelfen kann. Sie mussen schon auf einen Schnosel der Ober-
klasse treffen, wenn man Ihnen nicht weiterhilft.
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Wir fuhren unsere Auszubildenden meist am ersten Tag in den ein-
zelnen Abteilungen herum und stellen sie den Kollegen vor. Oft-
mals suchen die Neulinge hinter dem Ricken des Herumfuhren-
den Schutz und Geborgenheit. Das ist verstandlich und menschlich,
aber falsch. Denn der, der herumfihrt, kennt die Kollegen ja be-
reits. Kennen lernen méchten die Kollegen den, der sich da gerade
verkriecht. Es beiBt Sie keiner (ist mir zumindest noch nicht zu Oh-
ren gekommen), also ran an die Front. Ein Lacheln auflegen, auf die
neuen Kollegen zugehen, Hand hinhalten und schon denken sich
die Kollegen ,das ist aber ein(e) Nette(r)”. Ich weiB, das ist manch-
mal schwer, aber es zahlt sich aus.

Natdrlich ist es absolut selbstverstandlich, dass Sie an lhrem ers-
ten Tag pinktlich sind (an allen weiteren naturlich auch). Planen Sie
reichlich Zeit fir den Weg zur Arbeit und eventuell fir die Suche ei-
nes Parkplatzes ein.

Apropos Parkplatz. Ihr Ausbildungsbetrieb ist nicht verpflichtet, Ih-
nen einen Parkplatz zur Verfligung zu stellen. Fragen Sie einfach
freundlich nach, wo Sie denn einen Parkplatz finden kénnen oder,
wenn es einen Firmenparkplatz gibt, ob und wo Sie parken dCr-
fen. Denn bei ,ihren” Parkpldtzen verstehen viele Deutsche keinen
SpaB. Und als erstes zum Chef zitiert zu werden, weil Sie gerade
auf dessen Parkplatz parken, ist nicht so angenehm.

Und dann noch ein kleiner Tipp zum Schluss. Sie mussten schon
Uber ein ziemlich ausgepragtes Selbstbewusstsein verfligen, wenn
Sie an lhrem ersten Tag in der neuen Firma nicht nervés sind. Und
wenn der Mensch nervos ist, schwitzt er (erst recht, da der Aus-
bildungsbeginn eigentlich immer im Sommer ist). Und wenn er
schwitzt, dann riecht er nicht so gut. Und wenn er nicht gut riecht,
dann kénnen ihn die Kollegen im wahrsten Sinne des Wortes auch
nicht gut riechen. Und wenn sie ihn nicht gut riechen kénnen, hat
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das mit Sicherheit keinen positiven Einfluss auf

die Wahrnehmung des ,Neuen”. Daher sollten @
saubere, geruchsneutrale Kleidung und ein gut .
wirkendes Deo selbstverstandlich sein. Das gilt 3
nicht nur fir den ersten Auftritt, sondern fur ‘

jeden Tag lhres Berufslebens. Denn Sie kénnen J-l
einen noch so guten Job machen, kein Kollege

maochte gerne eng mit lhnen zusammenarbeiten, wenn Sie unan-
genehm riechen. Und Vorsicht, auch wenn Sie nichts riechen, heil3t
das nicht, dass es die anderen auch nicht tun. Da es ja ganz klei-
ne und handliche Deos gibt, lohnt es sich auf alle Félle immer, ein
solches dabei zu haben.
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Mal wieder beginnt fiir Sie der Ernst des Lebens. Und in den ersten
Tagen kommt ziemlich viel Neues auf Sie zu, neue Leute, neue Ar-
beitszeiten, neue Aufgabengebiete, und ehe Sie sich versehen, ha-
ben Sie bereits die Halfte davon wieder vergessen. Das kann ziem-
lich &rgerlich sein und ist eigentlich auch ganz leicht zu verhindern.
Des Rétsels Lésung heil3t: Aufschreiben. Das mag lhnen irrsinnig
spieBig erscheinen, wo Sie doch noch so jung sind und Ihr Gehirn
so hochleistungstahig ist.

Es ist nicht spieBig, sondern schlichtweg praktisch. Selbst hochleis-
tungsfahige Gehirne versagen am Anfang regelméBig, wenn es da-
rum geht, an lastige, alltdgliche Pflichten zu denken.

Also Stift genommen und losgeschrieben:

Ihr Ausbilder/lhr Ansprechpartner
Herr/Frau .....coooooviiiiiii Telr i

Folgende Unterlagen mussen Sie dem Arbeitgeber noch ein-
reichen bzw. mitteilen:

e |ohnsteuerkarte

e Sozialversicherungsausweis
e Krankenkasse

e Bankverbindung
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lhre Arbeitszeiten

Mo. von ... ... Uhrbis ... Uhr
Pause um ... ... und o T,
Di. von ...l Uhr bis ... Uhr
Pause um ........ ........ und oo
Mi. von ...l Uhr bis ...t Uhr
Pause um ... ... und oo T
Do. von ... ... Uhrbis ...t Uhr
Pause um ......... ... und oo T
Fr. von ... ... Uhr bis ... o Uhr
Pause um .........t ... und oo
Sa. VoM ...l Uhr bis ...t o Uhr
Pause um ...t ... und e
SO.  VON ..l e Uhrbis ...t o Uhr
Pause um ... ... und o

Kleine Anmerkung:

13

Ist Thr Arbeitsbeginn 8 Uhr, dann ist 8 Uhr auch 8 Uhr und nicht
eine, zwei oder funf Minuten nach acht. Zu-spat-Kommen ist kein
Kavaliersdelikt! Sollten Sie doch einmal verschlafen oder den Bus
verpasst haben, rufen Sie lhren Ausbilder an und informieren Sie
ihn Uber Ihr Zu-spat-Kommen. Bieten Sie direkt an, dass Sie die Zeit

nachholen.
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Berufs- bzw. Arbeitskleidung

Wird von Ihnen eine gewisse Berufskleidung erwartet, muss der
Ausbildungsbetrieb Thnen diese zur Verfligung stellen. Erkundigen
Sie sich in diesem Fall, wo Sie die Berufskleidung erhalten und wie
der Wechsel und die Reinigung der Kleidung geregelt wird.

Gibt es keine spezielle Berufskleidung, sollten Sie sich trotzdem er-
kundigen, welche Art der Kleidung von Ihnen erwartet wird. Muss
es ein Anzug sein oder reichen auch Jeans und T-Shirt?

Ihre Arbeitskleidung sieht wie folgt aus:

Essen

Gibt es eine Kantine?

Was mussen Sie tun, um dort essen gehen zu kénnen, und wie wird
dort bezahlt? In vielen Kantinen wird mit sogenannten Girovent-
Karten gezahlt. Eine Art Scheck-Karte, die Sie an daftr bestimmten
Automaten aufladen mussen. Wenn es eine solche Karte gibt, wo-
her bekommen Sie diese?

Gibt es Getrankeautomaten?

Sollten Sie Kaffee trinken, erkundigen Sie sich in der jeweiligen Ab-
teilung, ob es eine Kaffee-Regelung oder eine Kaffee-Kasse gibt.
Auf keinen Fall sollten Sie den Kaffee ungefragt nehmen. In vielen
Firmen bringen sich die Mitarbeiter auch eigene Kaffee-Becher mit.
Auch hier vorher fragen und sich nicht einfach den Kaffee-Becher
der Kollegen unter den Nagel reiBen.



